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1. AZ ELJARAS CELJA

Az eljaras célja a minGségiranyitasi rendszer belsé auditalasanak szabalyozasa. Jelen szabalyozas rogziti a
bels6 audit megtervezésének, végrehajtasanak folyamatat, moédjat, rogzitve a felelGsségeket ¢és a
dokumentalasi kotelezettségeket.

Az eljaras egyidejtleg kielégiti az ISO 9001 szabvanynak, Cigand Varos Onkormanyzat Polgarmesteri
Hivatal (a tovabbiakban Polgarmesteri Hivatal) Szervezetfejlesztési Kézikonyvének, valamint a
vonatkozé egyéb kilsé torvényes rendelkezéseknek ¢és a belsé eljarasoknak, el6irasoknak a
kovetelményeit.

2. ELJARAS LEIRASA

2.1 Az auditok tervezése

A mindségiranyitasi vezeté minden év december 31-ig elkésziti a "Mindségiranyitasi rendszer belsé
auditalisinak terve és nyilvantartisa" formanyomtatvinyon /ME — 08/M01] a kovetkez$ évi auditok
tervét és UtemezEscét.

Az audittervben minden, a minéségiranyitasi rendszerben szabalyozott terilet és folyamat auditalasara
évente legalabb egyszer sor keril. Kijeloli az audit idejét, témajat és az auditor személyét, gondoskodva
arrol, hogy az auditor képzett és az auditalt szervezeti egységtdl, illetve tématdl fiiggetlen legyen.

2.2 Az auditok elrendelése

A minéségiranyitasi rendszer auditalasanak végrehajtasat az auditterv jovahagyasaval a jegyz6 rendeli el.

A mindségiranyitasi rendszer elégtelen mukodése, jelentés vagy ismétlédé6 mindségromlds esetén a
mindGségiranyitasi vezetS javaslatara a jegyzé az éves audittervben elbirtakon felil rendkivili auditot is
elrendelhet.

2.3 Az auditok elGkészitése

A minbségiranyitasi vezeté a jovahagyott audittervet megkildi a kijelolt auditoroknak és felhivja
figyelmiiket az audit soran figyelembe veendé dokumentumokra, valamint rendelkezésiikre bocsatja a
korabbi felilvizsgalatok eredményeit.

Az auditor attekinti az auditalandé szervezeti egység és a kapcsolédo folyamatok korabbi feliilvizsgalatait,
valamint az auditaland6 tertletekre vonatkozé dokumentumokat (ISO 9001, Kézikényv, Eljarasok,
Szabalyzatok) és ezek alapjan Osszedllitia a "MinGségiranyitasi rendszer belsé auditalasanak kérdGive"
formanyomtatvinyon /ME-08/M02] az auditilandé teriletre, folyamatra vonatkozé kérdéseit. A
mindGségiranyitasi vezetS értesiti az auditalandd szervezeti egység vezet$jét az audit varhat6 idépontjardl,
melynek véglegesitését a kijelolt auditor és a szervezeti egység vezetdje végzi.

2.4 Az auditok elvégzése és lezarasa

Az auditor az egyeztetett idépontban az auditiland6 szervezeti egység vezetSjének kiséretében a
kérdéslista alapjan végzi az auditot.

Kitolti a kérdéslistat, rogziti a valaszokat, az eredményeket. Az audit soran torekszik a hibak és
hianyossagok feltardsara, az informaciok ellenérzésére ¢és feldolgozasara, valamint a tapasztalatok
elemzésére.

Az auditor az audit végén kitolt a "MinGségiranyitasi rendszer belsé auditdlasanak kiértékelése"
formanyomtatvany [/ME—-08/M03] kiértékelS, mindsits és javaslattevs részét. Megbeszéli tapasztalatait a
felulvizsgalt szervezeti egység vezetGijével, aki az audit megallapitasait és a javasolt intézkedéseket az ME—
08/M03 formanyomtatvany aldirasaval veszi tudomasul vagy tesz hozza véleményt.
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Az auditor ezek utan a "Mindségiranyitasi rendszer belsé auditalasanak kérdéive" és a "Mindségiranyitasi
rendszer belsé auditalasinak kiértékelése" formanyomtatvanyokat megktldi a mindségiranyitasi
vezetOnek.

Megfelel6  mindsités  esetén  a  mindségiranyitisi  vezet6 — az  ME-08/MO1  és  az
ME-08/M03 formanyomtatvanyokon lezitja az auditot.

Nem megfelel6 mindsités esetén a mindségiranyitasi vezetd a helyesbitési javaslatot is tartalmazé ME-
08/M03 formanyomtatvanyt eljuttatja a javitasért felelés vezetdnek, aki azon rogziti a teendd
intézkedéseket, annak felelését és hataridejét.

A javitasért felelds vezetd visszakuldi az ME-08/M03 formanyomtatvanyt a minGségiranyitasi vezetének,
aki alairasaval tudomasul veszi a tervezett intézkedéséket és a javitasi, valamint a tervezett utdellenSrzési
hatarid6t rogziti az ME-08/M01 formanyomtatvanyon.

A minéségiranyitasi vezeté az ME-08/M03 formanyomtatvanyt elkildi az auditornak, aki az id6kozben
elvégzett javitasokat - a kijelolt utéellendrzési id6pontban - leellenérzi és eredményét rogziti az ME-
08/M03 formanyomtatvanyon, majd visszajuttatja azt a minGségiranyitasi vezetdnek.

A mindségiranyitasi vezets ennek alapjan az ME-08/M01 és az ME-08/M03 formanyomtatvinyokon
lezarja az auditot. (Ha az utéellenérzés eredménye sem ad megfelelé mindsitést, akkor a minéségiranyitasi
vezets uj ME-08/M03 formanyomtatvany megnyitasaval ismételten elrendeli a javitdsi folyamatot.)

2.5 Az auditok tapasztalatainak 6sszegzése

A mindségiranyitasi vezet§ éves beszamoloban Osszegzi az addig elvégzett auditokon feltart
hianyossagokat, azok megszintetése ¢érdekében inditott javitasi tevékenységeket, illetve azok
visszaellenbrzésének eredményeit.

3. HIVATKOZASOK
< ISO 9001 szabviny,
< a Polgarmesteri Hivatal Szervezetfejlesztési Kézikényvének vonatkozoé fejezetei,
< ME-01 A Szervezetfejlesztési Kézikonyv és Eljarasok készitése, kiaddsa, modositasa, elosztisa és
nyilvantartasa,
< Iratkezelési Szabalyzat

4. MELLEKLETEK JEGYZEKE

ME-08/M01 Minéségiranyitasi rendszer belsé auditalasanak terve és nyilvantartasa
ME-08/M02 Mindéségiranyitasi rendszer belsé auditalasanak kérdéive
ME-08/M03 Minéségiranyitasi rendszer belsé auditalasanak kiértékelése
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Az audittervet jévahagyom és végrehajtasat elrendelem
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KERDOIVE

Audit sorszama:

Az audit datuma:

Auditor(ok):

Auditalando terilet, folyamat, szervezeti egység:

Kérdések
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KIERTEKELESE

Audit sorszama:

Kiértékelés, tapasztalatok sszefoglalasa:

Szikség esetén javaslat a helyesbitésre, kijavitasra

(tevékenység, felel6s, hataridd):

Datum:

auditor auditalt szervezeti egység vezetSje

A javaslat alapjan teend6 intézkedések (tevékenység, felels, hataridd):

Datum:
felel6s szervezeti egység vezetdje mindségiranyitasi vezetd

Utdellen6rzés kiértékelése:

Datum:

auditor auditalt szervezeti egység vezetbje
Uj eljaras inditasa: Az audit lezarasa:
Datum: Datum:

//////

//////
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